Map snel openen 


Als je een submap in Windows wil openen, hoef je niet steeds een om- 


Uitvoeren 


Geef de naam van een programma, map, document of 


weg te maken door op een heleboel opeenvolgende mappen te klikken. 


Als je de exacte locatie van die submap kent, is het vaak sneller om als 
volgt te werk te gaan: klik op het Windows SrART-pictogram en vervol- 


gens op UITVOEREN. In de dialoogbox die automatisch geopend wordt, 
typ je onmiddellijk het pad van je map. Zo staat de map MIJN pocu- 


MENTEN op je C:-drive en is het pad ervan: C:\MIJN DOCUMENTEN. Klik 
op OK en de map wordt meteen geopend. — kv 


Eigenschappen voor Beeldscherm Ei 


Web | 
Achtergrond | 


Effecten Ì 
Schermbeveiliging 


Instellingen 
Vormgeving 


Niet-actief venster q 


Normaal Uitgeschakeld | Geselecteerd 


-lofxl 
lol xl 


Venstertekst 


Berichtvenster x| 


Berichttekst 
OK 


Schema: 


r] Opslaan als… | Verwijderen | 
Item: Grootte: Kleur Kleur2 
Pictogram Y] [ re | |l [rl 
Lettertype: Punten: Kleur 
Verdana “| E r| effe | 


Internet-bron op. Dit item wordt vervolgens in Windows 
geopend. 


C:\Mijn documenten 


Annuleren | Bladeren. | 


1E WINDOWS VERKENNER 


OK | Annuleren | Toepassen | 


Handtekening 


In Outlook Express kan je een hand.- 
tekening toevoegen aan een e-mail- 
bericht. In plaats van te klikken op 
het menu INVOEGEN en dan de op- 
tie HANDTEKENING TE KIEZEN, kan je 
dat ook via de toetsencombinatie 
CTRL+SHIFT+S. Daarmee wordt de 


Lettertype aanpassen 


Het lettertype in Windows Verkenner 
heeft standaard een grootte van 8 punt en 
dat kan wel eens te klein zijn als je last 
hebt van vermoeide ogen. Je kan dat aan- 
passen, maar niet in de Windows Ver- 
kenner zelf. Geef een rechtermuisklik op 
een lege plaats in je bureaublad en kies 
de optie EIGENSCHAPPEN uit het pop-up- 
menu. In het dialoogvenster EIGEN- 
SCHAPPEN VOOR BEELDSCHERM selecteer je 


vervolgens het tabblad VORMGEVING. On- 
der ITEM kies je nu de optie PICTOGRAM. 
Net daaronder kan je het lettertype en de 
puntgrootte aanpassen en zelfs vetjes of 
cursief zetten. In ons voorbeeld kozen we 
voor VERDANA, 12 PUNT en VET. Klik op Tor- 
PASSEN en OK en wacht even. Resultaat: 
niet alleen de tekst van de pictogrammen 
op je bureaublad wijzigt, maar ook die in 
Windows Verkenner. — pva 


Ei 


|_ Bestand Bewerken Beeld Favorieten Extra Help 


| “vorige » * - & DQzoeken |EMappen SGeschiedenis |E EX | EA, 


Mappen XL Pe 
dd 


E Bureaublad 2 
=-À Mijn documenten 


lades A clickx _E ”Ga naar 


Brieven 
Aclcickx9 


Bestal 
Bestal 


=-Q back-up acer Cursus Bestal 
Een) clickx Selecteer een item om de Anieuws Bestal 
Brieven beschrijving weer te geven. a Wetensc... Bestal 

a Clcickx9 Zie ook: Bs Clickx. 1 kB Micros 

OJ Cursus Mijn documenten =leWRLOO.…. 91 kB TMP-t 

CO nieuws Mijn netwerklocaties sJoWRLI2.…. 90 kB TMP-t 

&-C E Deze computer slvWRL22.…. 88 kB TMP-t 
Lak modi ties wc 00 Clickx. 37 kB Micros 
en 5 Â BNI Rrieve al kR Mierae 


Anders bladeren 


handtekening toegevoegd die je 
standaard ingesteld hebt. 
— Wim Devos — 


@ CLLOCELEL GI 


GAT COT GET EPT GAT GRT GET ENV GMT GRT GV NI £ 
ET AU A ET AT A A A NT AN NE 
U ON GA AU A A AN A AN AN AE 
CMV AAV GAT AV GA GAT A AT NN 
AN NS 
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De verticale scrollbalk in Word (rechts van je scherm) bevat twee knoppen met 
dubbele pijlen. Met die pijlen kan je snel door een document bladeren. Je kan 
echter ook kiezen op welke manier je wil bladeren. Klik op de knop BLADEROB- 
JECT SELECTEREN (de kleine ronde knop tussen de twee dubbele pijlen) of druk 
de combinatie in van de ArT-, de CONTROL- en de HOME-toets. In de dialoogbox 
die nu geopend wordt, kan je een methode selecteren om door je document te 
bladeren. Zo kan je kiezen of je wil bladeren per kop, afbeelding, tabel, veld, 
eindnoot, voetnoot, sectie enzovoort. Laten we bijvoorbeeld BLADEREN PER KOP 
selecteren. Als je nu op de dubbele pijl naar 
beneden klikt, zoekt de cursor de volgende 
kop in het document. Klik je op de dubbele 
pijl naar boven, dan ga je naar de vorige kop 
in het document. — kv 


EN 
ed 


Datum in een wip Minder typen met Autotekst Ee 
Wilje heel vlug en zonder er naar te gissen, de da- Als je vaak dezelfde tekst opnieuw moet typen in je Word-documenten, Lul 
tum van vandaag invullen in een bepaalde cel van bijvoorbeeld een paragraaf met informatie over je bedrijf, dan kan je tijd NN 
een Excel-werkblad, duw dan tegelijk de Crrr-toets winnen door dat stukje tekst in Autotekst te veranderen. Dat doe je als 
en de puntkomma-toets (;) in. Als je ook het juiste volgt: selecteer de tekst die je regelmatig moet typen en kies de optie AU- In 
tijdstip in een cel wil inlassen, dan gebruik je de TOTEKST in het menu INVOEGEN. Klik vervolgens op Nieuw (of druk op Ll 
CTRL-toets in combinatie met de dubbelepunt. ArT en F3), geef het stuk tekst een naam, bijvoorbeeld ‘Clickx’ en druk TL 
— Freddy Deleu — dan op ENTER. Ll 
Als je de volgende keer de eerste letters van deze naam typt, bijvoorbeeld 
1 ar ar Brel CELLE) | Ï Ï Ï ‘Cli’, dan verschijnt de naam in een geel kadertje boven je tekst. Druk op sl 


ENTER om de tekst in te voegen of blijf gewoonweg typen om het kadertje 


(AV NT PT PT NN ATIE te negeren. Autotekst verschijnt wel alleen als de AUTOAANVULLEN-func- 


tie aanstaat. Selecteer hiervoor AUTOTEKST in het INVOEGEN-menu en klik 
AT AN LARA nogmaals op Auro- aid 


TEKST. Zet een vinkje 
J AutoCorrectie | AutoOpmaaktijdenstypen _AutoTekst | AutoOpmaak | 


voor AUTOAANVULLEN- 
TIP VOOR AUTOTEKST 
EN DATUMS WEERGEVEN rAutoTekst-fragmenten hier invoeren: 


en en klik op OK. —kv PER Ioevoegen | 
Verwijderen | 
Werkbalk weergeven | 


IV AutoAanvullen-tip voor AutoTekst en datums weergeven 
Druk op Enter of F3 om de tip te accepteren. 


WORD | : 
Voorbeeld 


Als je vaak dezelfde tekst opnieuw 
moet typen in je Word-documenten, 

Als je in Word 2000 met ellenlange teksten werkt, is het soms lastig om bijvoorbeeld een paragraaf met 
bepaalde stukken te selecteren omdat de alinea’s dikwijls doorlopen naar informatie over je bedrijf, dan kan 
een andere pagina. Daardoor kan het soms gebeuren dat je te weinig of Zoeken in: [ale actieve sjablonen sl 
te veel selecteert, aangezien je de tekst niet meer zo goed onder contro- 
le hebt. 
Om efficiënter te selecteren ga je als volgt te werk: zet de cursor waar je Ee] _Amueren | 
de selectie wil beginnen. Dubbelklik daarna op het vakje UIT, dat je he- 
lemaal onderaan het word-document vindt, net boven de taakbalk. Klik 
nu met je cursor in je tekst waar je de selectie wil laten eindigen. Die op- 
tie kan je uitschakelen door terug te dubbelklikken op UIT. Hetzelfde 
effect kan je ook bereiken door de Surrr-toets ingedrukt te houden in 


plaats van met UIT te werken. En oo E SC Hi RIJ F 
EN WIN 


Misschien heb ook jij wel zo’n gou- 

den tip in petto, eentje die een he- 

leboel werk of problemen uit- 

spaart? Laat hem ons dan zo snel 

mogelijk weten! Wij publiceren de 

interessantste inzendingen zodat 

de andere Clickx-lezers er ook iets 

al aan hebben. Per nummer belonen 

we één tipgever voor zijn onbaatzuchtigheid 

met een leuke prijs. In onze vitrine ligt het pakket 'Bo- 

dyworks’ van Softkey klaar om van eigenaar te verande- 

ren. De lezer die het pakket ‘Het heelal interactief’ van 
Denda uit Clickx 8 wint, is Joachim Vanwalleghem. 

Stuur je magistrale ingeving naar Clickx hints en tips, 

Neerveldstraat 109, 1200 Brussel. Je kan ook faxen naar 

02/776.23.54 of e-mailen naar clickx@mediaxis.be. 


Vergeet in elk geval je naam en adres niet te ver- 
Pol Set it [Op29em Ro2 Kot _ [orn fwecf [um Joye [Franssen [___[ melden! 


WE vaesi 


_ 
ne 
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